How-To Finanzangelegenheiten FSR

|.  Anfrage an Finanzer vor Tatigung der Zahlung
E-Mail: finanzen@fsrj-hd.de
1. Was soll gemacht werden?
2. Konkrete Kosten berechnen.

3. Wie viel Zeit bis zur Rechnungsfalligkeit?
= Rechnungsbegleichung direkt durch StuRa méglich?

Wichtig:
*  KEINE Vertrage selbst unterschreiben
© Vertrdge miissen friihzeitig abgesprochen und vom StuRa-Vorsitz unterschrieben werden

*  KEINE Sammelbeschliisse
© einzelne Posten miissen jeweils beantragt (und begriindet) werden

* Vergleichsangebote bei Kosten tiber 500 €
© entsprechend friihzeitig Anfragen stellen und Angebote einholen

lI.  Antrag fir FSR formulieren (voriage im Anhang)
1. Antragsteller
2. Beschlusstext
3. Postennummer StuRa
(Aus aktuellen Budgetplan zu entnehmen oder bei den Finanzern erfragen)
Betrag
5. Begrindung

lll.  Abrechnungsformular StuRa
1. Abrechnungsformular ausfiillen

(https://www.stura.uni-heidelberg.de/wp-content/uploads/Finanzen/Formulare/Finanzabrechnungsformular.pdf - oder erfragen)

2. Beschlussprotokoll anfligen
3. Rechnung anfiigen

4. Bereits bezahlt?

Wenn ja: Quittung/Zahlungsnachweis/Uberweisungsnachweis anfiigen
Die IBAN des Uberweisungsnachweises muss mit der des Antrags iibereinstimmen! Wenn

nein: Weiterleitung, sobald Rechnung erhalten

= Unterlagen gesammelt an die Finanzer senden
(E-Mail: finanzen@fsrj-hd.de)
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How-To Abrechnungsformular StuRa

Abrechnungsformular StuRa

Zu finden auf:

- https://www.stura.uni-heidelberg.de/wp-content/uploads/Finanzen/Formulare/Finanzabrechnungsformular.pdf

- bei den Finanzern erfragen

Guide Abrechnungsformular

1. Im Feld , Antragsteller” den eigenen Namen eintragen

2. BeschlieBendes Gremium ist fiir unsere Zwecke immer der ,,FSR Jura“; so auch bitte in das
Leerfeld eintragen

3. Das Beschlussdatum ist dem entsprechenden Protokoll zu entnehmen

4. Verwendungszweck ist in Stichworten ausreichend; muss aber die genaue Zuordnung
ermoglichen

5. Einzutragender Betrag sind die tatsachlichen Kosten und nicht der Umfang des Finanzantrags

6. Zahlungsempfanger ist bei Kostenerstattungen der Antragsteller selbst und bei direkt zu
zahlenden Rechnungen der entsprechende Rechnungssteller

7. Als Anlagen sind zwingend das Beschlussprotokoll (Seiten mit dem entsprechenden Beschluss
sind ausreichend), die Rechnung und bei Erstattungen ein Zahlungsnachweis anzufiigen

8. Die Felder fiir Vergleichsangebote sind nur bei groRen Ausgaben auszufiillen, bei denen die
Vergleichsangebote auch im entsprechenden Antrag enthalten waren

9. Der Posten des Budgetplans, unter dem abgerechnet werden soll, ist entweder dem Beschluss
im Protokoll zu entnehmen oder bei den Finanzern zu erfragen

10.Bei Veranstaltungen, bei denen die Alkoholrichtlinie zu beachten ist (z.B. Sektempfang), ist
Ricksprache mit den Finanzverantwortlichen zu halten und die entsprechenden Felder sind

auszufullen
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